ZARZADZENIE NR 3/14
Wojta Gminy Chelmno
z dnia 2 stycznia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Chelmno Regulaminu udzielania
zamowien o wartos$ci szacunkowej netto nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty
14.000 euro

§1

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z poézn. zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907 tj.)
wprowadzam w zycie Regulamin udzielania zamowien o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

g

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw przeprowadzajacych zamoéwienia, do
ktorych nie stosuje sie ustawy o zamowieniach publicznych.

§3
Zobowiazuje sekretarza gminy oraz kierownikow referatow do nadzorowania przestrzegania
postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2014r.

§5

Traci moc Zarzadzenie nr 27/13 z dnia 11 wrzesnia 2013 roku.
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Zalgcznik

do zarzadzenia............ zdnmia....

Regulamin udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej

rownowartosci kwoty 14.000 euro

§1

Szacowanie wartoSci zamowienia

Zamowicnia, ktérych warto§é¢ szacunkowa netto, ustalona zgodnie z przepisami art. 32 i 34

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907 t.j.).

zwane] dalej Pzp” nie przekracza w skali roku rownowartodci kwoty 14 000 euro,

dokonywane sg zgodnic z trybem okreslonym ninicjszym regulaminem.
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§2

Wspélne zasady udzielenia zamoéwienia

Pracownicy Urzedu realizujacy zamowienie sg obowiazani do przestrzegania zasad
okreslonych w art. 44 ustawy o finansach publicznych.
Pracownicy Urzedu realizujacy zamoéwienie sg obowigzani do zachowania nalezytej
starannosci 1 bezstronnosci przy realizacji zamowienia.
Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych nalezy przestrzegaé zasady uczciwej
konkurencji oraz roéwnecgo traktowania wykonawcow bez nicuzasadnionego ich

réznicowania oraz preferowania konkretnych podmiotéw gospodarczych.

E)

Zasady udzielenia zamoéwienia do kwoty 3000 curo

Do realizacji zamowien o szacunkowe]j wartosci nieprzekraczajacej rownowartosei 3000 euro

dokonywane sg » zachowaniem zasad, o ktorych mowa w § 2 regulaminu oraz sg

rejestrowane w prowadzonym rejestrze zamowien w poszezegdlnych referatach.



(V'S

o

§ 4

Zasady udzielenia zamowienia o warto$ci od 3000 curo do 14 000 euro

Pracownicy Urzgdu wnioskujacy o realizacje zamowienia wystepujg do Seckretarza
Gminy z wnioskiem o dokonanie zamowienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
14 000 euro, ktdrego wzor okreslony zostal w zalgezniku nr 1 do regulaminu.

Pracownicy Urzedu dokonujg przeliczenia szacunkowej wartosci zamowienia netto na
euro zgodnie z zasadami okreslonymi w Pzp.

Pracownicy Urzedu, po zatwierdzeniu wniosku, przez Sekretarza Gminy, udzielaja
zamowienia wedlug trybu przewidzianego w regulaminie, zamieszczajac niezwlocznie
ogloszenie o zamowieniu o wartosci od 10.000 euro do 14.000 euro na stronic BIP
Urzedu w zakladcee ..Zamdwienia publiczne do 14.000 euro”.

W przypadku udziclenia zamowienia, ktore moze by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawee z przyezyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych lub w przypadku udziclenia zamowienia w
zakresie dzialalnodei tworezej lub artystycznej zamdwienia udziela sie wykonawcy po

przeprowadzeniu negocjacji.

§5

Zamodwienia o warto$ci od 3000 euro do 10.000 curo.

Dla udzielenia zaméwien publicznych o szacunkowej wartosci od 3000 euro do 10.000
curo pracownicy Urzedu dokonujg rozeznania rynku, z ktérego sporzadzaja notatke
wedlug wzoru okreslonego w zatgezniku nr 2 do regulaminu.
Notatka zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia.,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,
4)  przeliczenic wartosci zaméwienia ze zlotych na réwnowarto$é wyrazong w euro,

przy zastosowaniu Srednicgo kursu zlotego. oglaszanego przez Prezesa Rady
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Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwg i adres wykonawcow,

6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) datg uzyskania informacji,

8) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcey.
W przypadku zamowieni do 10.000 euro rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, przez pocztg elektroniczna. faksem, przez przeglad stron internetowych lub
pisemnie. Nalezy uzyskac oferty co najmniej 3 wykonawcow.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystnicjsza zgodnie z
przyjetymi kryteriami.
Przy zamowieniach o wartosci do 10.000 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢ umowg
lub sporzadza zamowicnic w formie pisemnej, okreslajace warunki realizacii,
potwierdzone przez wykonawee. W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera
si¢ umowe w formic pisemnej — oryginaly podpisanych dokumentéw przekazuje si¢ do
ksiggowosci.
Dopuszezalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. 7 przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.
Do umow lub zamowien nalezy dotaczy¢ notatke z rozeznania rynku
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdéwienia prowadzona jest przez

pracownika odpowiedzialnego za cate postgpowanie i archiwizacje.

§6

Zamowienia o wartosci od 10.000 curo do 14.000 curo.
Dla zamowien publicznych o szacunkowej wartosei od 10.000 curo do 14.000 euro
przeprowadza si¢ piscmne rozeznanie cenowe, zapraszajge do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, kidora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystnicjszej oferty. jednak
nie mnicj niz 3 wykonawcow. Wzor zapytania ofertowego wraz z olerta stanowi zatacznik
nr 3 1 3a do regulaminu. Formularz zapytania ofertowego moze by¢ przekazany
wykonawcom w formie pisemnej, faksem, e-mailem, a ponadto moze byé pobrany ze
strony BIP urzedu.
Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokohu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.
Zamowienia udziela si¢ wykonawey, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte zgodnie z

przyjetymi kryteriami.
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4. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

5. Udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia protokotu rozpoznania cenowego przez
Sekretarza Gminy.

6. Dopuszczalne jest prowadzenic ncgocjacji wykonawcami. 7 przeprowadzonych

negocjacji sporzadza si¢ notatke shuzbowa.

~J

7 wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowg w formie pisemnej okreslajacej warunki
realizacji zamowienia — oryginal podpisanej umowy przekazuje sie do ksiegowosci.
8. Dokumentacja z postepowania o udzielenic zamdwienia prowadzona jest przez

pracownika odpowiedzialnego za cate postegpowanie i archiwizacje.

§7
Postanowienia koncowe
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego  regulaminu powierza sig¢

kierownikowi zamawiajgcego.

2. Udzielone zamodwicnia podlegajg wpisowi do ewidencji zamowien prowadzone] w
poszezegolnych Referatach Urzedu.
3. Wzor ewidencji stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.



Zalacznik nr 1

LRI EPEEWY aicriisin e rmemenssansmssnsmsn pansss smssnsss

fmiejscowosc, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
0 dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci
od 3000 euro do 14 000 euro.

(nazwa. cechy, iloS¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos$é¢ zamowienia:
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(imie i nazwisko)
(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis Sekretarza Gminy)

=kuicpolrzchnc skresli¢



Zalgeznik nr 2

Notatka
7 przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 3000 do 10.000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia: ............oooeiivinininn.n.. B S S B SRR
2. Termin realizacji/wykonania zamdwienia: ...............cc.covevvnnnn.

3. Wartos¢ zZamOwienia.......coceeevvvvvereeeenrennnn 7zl netto ustalona na podstawie.

4. Wartos¢ zamowienia w Curo .........cc.oeevevivureersnnnn. przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnfd........ccoooveeeeeiieeeceeeieeeeeeen,

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktéra ustalila warto$¢ ZamoOwWienia. . ..cveeeeeeeeeee oo

6. Data ustalenia Warto$ei ZAMOWIEIIIE ......eveeeeeeeeesieeeee ettt eee e
7. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa 1 adres wykonawcy Oferowana  Oferowana | Inne kryteria
) B cenanetto | cena brutto (wymienic) ;
Lo e I
2. | |
e . W, T -
e : ] - |
. L OTHaR & UEysking W aRIacH wrunmammosossmmgs s
9. Proponuje si¢ wybra¢ wykonawce nr..........ocooceviviicveeecnenee,
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystnicjszej ...........coev..e...
Notatke Sporzadzil/a.......ccoooiieiiiiiiii e

Zatwierdzam do realizacji:

(data | podpis Sekretarza Gininy)



Zalacznik nr 3

(pieczec zamawiajgcego)

Znak SPTEWY csisaivesssscnmsarsnnassssaseresmnnssnsnsaesssns

(miejscowosd i data)

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Przedmiot ZAMOWIEIIA ........c.everirirrrerieeesieeee st eeeee e
2. Termin realizacji ZAMOWICIHA ........vvivveeeeeereeeeeeeceeee oo
3. OKIES @WATANCTT......oceeceiieieeeee oo
4. Migjsce 1 termin zozenia Oferly ..o
5. Termin OtWarcia Ofert..........ccveuuiuerreerieieiceeeeeieeeeeeeeeeee e
B LRI T, VRO . vsovssim 1585 40505 s s 5 R e
(O e A ———————
8. Osoba upowazniona do kontaktu 7 WyKOnaweanmi ...........ovoooooroovoooeoo
9. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku

polskim.
10. Inne wynikajace z tresci zapytania ofertowego

(podpis pracownika Urzedu)

A Lu,t



Zalaeznik nr 3a

(pieczec wykonawcy)

Gmina Chelmno
UL Dworcowa 1
86-200 Chelmno
OFERTA
1. NAZWA WYKOMAWCY ...ttt
2.8dIES WYKONMAWCY ...ttt
T8 DL i it sams manmesasmumarmsn s oo e RO P A
L
I T s N ———————
6. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za:
Ceng Netto e 7 (stownie ZHotych ..o )
Padatek VAT o aun 7t (stownie Zotyeh ..o )
Cene brutto ...oooovveeeiiieeiiiee zl (SlovwmteZlotyel . o ikimms s )
7. Termin realizacji ZAMOWICNIA .....vevivivieeeeeeeceeeeee e
8. IKres SWATANETE woovvsmsorssommommmsnss i mm s s s ata A e o e A e
9. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia okre§lonym w

zapytaniu ofertowym numer ................ooveeen.... 1 nie wnosze¢ do niego zastrzezen.
10. Wyrazam zgodg na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
I'1. Inne wynikajace z tresci zapytania ofertoWeg0. .. .. oe.ee e

(Miejscowosé, data)

(podpis i pieczqtka wykonawey lub osoby upoweaznionej)

-
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Zalgceznik nr 4

Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia, o warto$ei od 10 000 euro do 14 000 curo

I. W celu udzielenia zamowienia
przeprowadzono rozeznanic cenowe.

1 i T zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcdw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania ofertowego,
wraz z drukiem oferty zataczonym do niniejszej dokumentacji.

3. W terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym przedstawiono ponizsze oferty:

I Lp. | Nazwa \-vyrlfgnla_‘wcy " Adres wykonawcy |Ccm}}]e_tt_g_____iﬁic_:pi brutto i Uwagi |
| L . | , L !
| |
L —_ Tt —
\ 1 |
[ = =T = 1 — -
‘ I | , ] . | |
| [ |

FENEIEPR L — —_—— ———— - \ —_— | —— —————

4. Proponuje siendziclenie zamdwienia WHKONAWEY TILE ».vormnm e mumrnimns smmmnmnswmsies s s s

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty: .....oooooiiiiiiii

(podpis Pracownika Urzedu)

(miejscowosc, deata)

Zatwierdzam/ nie zatwicrdzam™

(Data i podpis Sekretarza Gminy)

*niepotrzebne skresli¢
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